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PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE METRO POSTAL
' Y PRESORTEQ DE CORRESPONDENCIA

I

111

Introduccidn

La Secretaria Auxiliar de Administraci6n, a través de la Divisin de
Sistemas y Procedimientos y el Correo Central, realizd un estudio sobre el

-alto costo de franqueo y gastos excesivos en los que estaba incurriendo

nuestro Departamento.

Motivados por esta problemdtica, luego del estudio y varios andlisis
de cardcter comparative sobre el particular, recomendamos la implantacién
a Nivel Regional del Sistema del Metro Postal como la medida de mayor efec-
tividad para lograr minimizar los gastos postales y generar economias subs-
tanciales para nuestro Departamento. :

‘Base Legal y Politica P&blica

La base legal surge de l1a Ley Nim. 171 del 30 de junio de 1968, la
cual crea el Departamento de Servicios Sociales y le ‘confiere facultad
para crear, prescribir, derogar y/o enmendar normas y reglamentos, proce-
dimientos y otros instrumentos gerenciales que garanticen un funciona-
miento administrativo con el mayor grado de efectividad y una politica
administrativa dindmica que permita la prestacidn de servicios a los dis-
tintos niveles operacionales. '

Objetivo

Este Procedimiento tiene 1a finalidad de'orientar sobre 10s Sistemas
de Metro Postal y Presorteo de Correspondencia, estableciendo deberes y
responsabilidades al personal que esté a cargo de los mismos.
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. Metro Postal

. Presortep de

correspondencia

. Residuales

IV Interpretacifn de Términos

- Es una miquina de franquear (sellar) correspondencia y consiste
de dos partes: la base y.el metro de franqueo. La base se ad-
quiere mediante compra o alquiler; el metro s6lo se puede adqui-
rir mediante alquiler a la compafifa distribuidora autorizada
por el Servicio Postal de Estados Unidos. Dicha compafiia es
responsable al Servicio Postal y a nuestro Departamento sobre
la operaci6n, mantenimiento y reemplazo, de ser necesario.

La parte del equipo que comprende el metro se lleva al
Correo Federal y se registra en aquél la cantidad en dinero que
se va a adquirir en franqueo postal, de acuerdo a 1a capacidad
limite de cada modelo para cargar,

- Consiste en el envio de correspondencia clasificada grimera

clase (First Class) en cantidades de quinientas (500) o mis
piezas en estricto orden de zona postal (Zip Code). Las mis-
mas cualifican para el descuento de tres centavos (3¢) en 1a
primera onza o fraccidn de cada pieza. Este descuento estard -
sujeto a las nuevas reglamentaciones del Correo Federal.

- Los grupos de menos de diez (10) piezas para un mismo "Zip Codé”
no cualifican para este descuento. Sersn consideradas residua-
Tes y pagardn el franqueo regular de primera clase. '

- E1 Departamento pagard al Correo Federal una cuota anual por la
cantidad de cuarenta d6lares ($40.00) por cada oficina regional
para acogerse a este sistema, La misma estars sujeta a cambio
por el Correo Federal.

- Grupo de correspondencia compuesto por menos de diez piezas,
dirigido a una zona postal (Zip Code).
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Disposiciones Generales

A. Oficina Local

1. Las oficinas locales establecerdn los controles necesarios para
diferenciar l1a correspondencia que requiere frangueo de la demis.

2. Cada oficina local sera responsable de hacer una relacién diaria-
mente por programa y por zona postal de Ta correspondencia a en- .
viarse a la unidad de correo de la oficina regional correspondiente.

3. La cantidad de piezas de correspondencia deberd ser registrada por
programa en ia hoja de tramite,

4. Mantendrd un expediente de las hojas de tramite de correspondencia
debidamente firmadas por el empleado de la oficina regional que
mantiene el control de recibo de correspondencia.

5. La correspondencia que se tkamitaré a través del Correo Federal
se entregard separada de la del sistema del Correo Interno (Pony
Express). ' _

6. Se enviard en sobre abierto, excepto aquélla de cardcter confiden-
cial, incluyendo el nimero de Seguro Social del cliente en la parte
inferior izquierda del sobre.

7. La direccién de 1a oficina remitente y del destinatario incluirs el
nimero de zona postal (Zip Code). Las piezas que no cumplan con
este requisito serdn devueltas a 1a oficina local correspondiente.

8. Las oficinas que consten de dos programas o mds, una vez se haya
. registrado en la hoja de trdmite la cantidad de piezas por programa,
procederdn a agrupar, independientemente del programa al gue corres-
ponden y se clasificard por zona postal. ‘

9. _La correspondencia se- reparard en grupos de piezas que no excedan
de cuatro pulgadas (4"§ de espesor, amarradas con dos gomas elds-
ticas (rubber bands}. '

10. Serd enviada junto con la hoja de tramite a 1a unidad'de correo de
la oficina regional correspondiente. La hoja de trdmite estari
firmada por el empleado que mantiene el control en la oficina local.

11. Las oficinas, programas, etc., 1levardn un registro especial en casos
de correspondencia de Entrega Inmediata (Specia]\De]ivery), de Correo.
Asegurado (Insured Mail), de Correo Registrado (Registered Mail), de
Correo Certificado (Certified Mail), paquetes, valores, etc., y el
mismo.serd suministrado por el Correo Federal.
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Oficina Regional

1.

Cada oficina regional tendri disponible una unidad de correo
centralizado para el tramite de franqueo de sus respectivas ofi-
cinas locales. , '

Serd responsabilidad del director regional designar las personas
que estardn a cargo de dicha unidad, de acuerdo a las necesidades
y el volumen de correspondencia de esa regién. Los nombres de las
personas designadas se notificardn a la Division de Correo Centrai.

E1 metro estard ubicado en drea restringida con acceso exclusivo

a la (s} persona (s) designada (s) para el control del mismo y/o
aquellas personas asi autorizadas.

La persona a cargo del trimite de franqueo recibird adiestramiento
sobre el uso correcto del metro conjuntamente con la balanza. Cus-
todiard y protegerd el equipo, tomando las medidas de seguridad

necesarias.

Las oficinas regionales serin responsables de suministrar a la
secretaria Auxiliar de Administracisn Yy a la Divisidn de Correo
Central los informes requeridos por éstos y por el procedimiento.

E1 cargo total de franqueo que tendrd registrado el metro se rea-
lizard con la suma total de los fondos disponibles gé c%ga rograma,
anotados en el formulario CA-33, "Control Diario d AGEStos de™
Franqueo". ' AT
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Deberes y responsa-
bilidades del Nivel

Regional
. Cargo deil Metro

. Franqueo de
Correspondencia

VI Procedimiento

- E1 oficial pagador del Nivel Regional solicitars a la Divisidn
de Finanzas un cheque por la cantidad que estime necesaria para
cubrir los gastos postales. Esta peticién estard desglosada por
programas y la misma se realizard considerando e] presupuesto
asignado para los referidos gastos. .

- Al recibir el cheque, el oficial pagador procederd a expedir un
cheque por cada programa que tenga fondos disponibles. E1 mismo
serd expedido a nombre del Correo Federal Yy 10 entregard a la
persona encargada de la Unidad de Correo de la region.

- Los cheques se 1levardn con el metro postal a 1a estacién del
Correo Federal asignada y se realizari el cargo correspondiente.

- El encargado de la Unidad del Correo registrard en los formula- -
rios CA-34, "Cargos de Franqueo al Metro Postal", 1a fecha y
cantidad cargada al metro. :

- La informacidn del inciso anterior se registrard en el formula-
rio CA-33, "Control Diario de Piezas Procesadas Yy Gastos de
Franqueo",en la columna de balance actual de los programas co-
rrespondiente.

- La oficina regional recibird diariamente 1a correspondencia de
sus oficinas locales para el trdmite de franqueo. Verificard,
firmard y devolverd la hoja de trdmite a la oficina local co-

rrespondiente.

~ Se determinard el gasto de franqueo de cada pieza de correspon-
dencia a base del peso y categoria de la misma.

- La persona a cargo del trimite de franqueo de correspondencia
registrard diariamente el gasto de franqueo por programa en el
formulario CA-33, "Control Diario de Piezas Procesadas y Gastos
de Franqueo".
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Presorteo de
correspondencia

E1 encargado de 1a unidad de correo
tas o paquetes de diez (10)
Code" de cinco (5) digitos,
todas las oficinas locales.

preparara bandejas comple-
piezas o mds para un mismo "Zip
utilizando 1a correspondencia de

Se prepararan los residuales en paquetes de "Zip Codd mixtos

colocados en orden numérico ascendente por e

explicada mds adelante.

de

pararse por los
008 y 009.

El

1 area mencionada,

Cuando no se pueda preparar paguetes
diez (10) o mds piezas para el mismo "Zip Code" deberdn pre-

primeros tres dfgitos del “Zip Code": 006, 007,

orden de "Zip Code" para el envio de correspondencia serd el
siguiente: :

Area Metropolitana:

009
00901-02-03-04-05-06 San Juan (Puerta de Tierra-
y 00934 ............... «..Buchanan)

. 00907-08-09-10-11-12 Santurce, (Fdez. Juncos-
13-14-15 y 00940......... Bo. Obrero, Lofza-Minillas)
00917-18 y 00919 ........ Hato Rey |
00920-21-22 y 00935...... Caparra Heights (Centro Médico)
00923-~24-25-26-27-28-.... Rio Piedras (UPR -

29-30 y 00931 1/ ........ 65th_Infanthy)
00936 .....cvvivinninnn.. General Post Office
00950 ......eovvvuunnnn. Levittown

006

00619-20 «'vvennnnnn... Bayamén

00657 ...ovviivinnn.... Guaynabo

A/ ET1 00760 (Trujillo Alto) debers ir en este grupo.
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Isla

-- 00

Los pueblos de 1a Isla, cuyoé nombres empieian con las
letras "A" hasta la "L" (Adjuntas hasta Luquilio) tienen un

"Zip Code" individual del 00601 - 00673.

-- 007

Los pueblos que empiezan con las letras "M" hasta la
"Y" (Manati hasta Yaucog tienen "Zip Code" individual del
00701 - 00768.

-- 008
Las Islas Virgenes tienen los siguientes "Zip Code"
individuales:

. 00801 - Saint Thomas

. 00820 - Saint Croix

. 00830 - Cruz Bay

. 00840 - Fredericksted

. 00850 - Kinghill

- Cuando no tengan suficientes piezas para preparar un paquete
directo individuales de diez (10) o mis piezas para un mismo
"Zip Code", pueden agruparse en un solo paquete, siempre que
el mismo se identifique: mixto A-L 006 o mixto M-Z 007.

- La persona encargada de franquear 1a correspondencia colocara
en el metro postal la placa impresa "Presorted-First Class"
para identificar la que cualifique para el descuento.

- Una vez termine de franguear la correspondencia presorteada,
retirara inmediatamente 1a placa ¥ procederd a franquear la

que no cualifica para el presorteo, sefialada anteriormente
como residuales.

- Si el servicio no se afecta, los residuales pueden mantenerse

hasta el siguiente dfa de franqueo. De esta forma puede aumenf'
tar a diez (10) o mds piezas ¥ cualificar para el .descuento. ..
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. Informes

Deberes y responsa-
bilidades del Nivel

Central

Los residuales que se mantengan sin enviarse hasta el siguiente
dia no se Te registrard franqueo regular. Si al dfa siguiente
tampoco cualifica para el descuento, serd franqueado por correo
regular de primera cldse.

La correspondencia se preparard en grupos de diez (10) o més

piezas por zona postal o paquetes no mayor de cuatro pulgadas
(4") de grueso colocados en bandejas. Estos paquetes estardn
amarrados con dos gomas cruzadas que los mantengan firmes. 2/

Las bandejas de correspondencia serdn entregadas en la estacién
de Correo Federal en el drea asignada y a 1a hora acordada por
éste. 3/

La oficina regional preparard el "Informe Mensual de Gastos de
Franqueo" (CA-37) en original y una copia.

E1 original del formulario “Informe Mensual de Gastos de Franqueo'
(CA-37), serd enviado a la Secretarfa Auxiliar de Administracidn.

La copia se retendrd en la oficina regional.

Rendira los informes requeridos por este Procedimiento y cua1quier
otro que asi se le solicite por 1a Secretarfa Auxiliar de Adminis-
tracibn.

La Divisidn de Correo y Archivo del Nivel Central, en coordina-
cidn con la Divisi6n de Sistemas y Procedimientos, serdn res-
ponsables de realizar evaluaciones periédicas en las distintas
unidades de correo de las oficinas regionales.

Recibird Tos informes mensuales de gastos de franqueo de las
distintas oficinas regionales.

2/ Este material serd suministradc por el Correo Federal.

3/ Este sistema no provee para servicio de recegido en las

oficinas.
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- A.base de la informacién que se recopile en los formularios
utilizados bajo este sistema, realizars informes y/o andlisis
comparados por programas de los gastos de franqueo en relacién
a los afios fiscales anteriores y -serdn dirigidos al Secretario
Auxiliar de Administracién. '

- Se ofrecerdn los adiestramientos necesarios a los empleados que

se-nombren ‘para asumir el control y responsabilidad de los
sistemas. -

- Rendird los informes requeridos por este Procedimiento y cual-

quier otro que as? se le solicite por la Secretarfa Auxiliar
de Administracién.
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VII Vigencia

Este Procedimiento entrari en vigor inmediatamente después de su
aprobacidn.

Aprobado por:

narg Col 1az£(§o.lﬁ§/'

ecretario

Fecha: 28 da gunnie de (96
0 .
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INSTRUCCIONES PARA EL FORMULARIQ EINFORME MENSUAL DE GASTOS DE FRANQUEQ"
CA-37)

I . Propésito

Este formulario ha sido disefiado con el fin de que cada oficina
regional informe al nivel central los gastos mensuales de franqueo por
programa. De esta forma se podrin determinar los gastos asi como las
economias que ha generado cada programa por concepto de franqueo y,

a su vez, el nivel central podrd efectuar las gestiones correspondientes
para asignar fondos adicionales. :

II . Trémite

E1 formulario se 1lenard en original y copia, las que se distri-
buirdn de Ta forma siguiente:

Original - Secretaria Auxiliar de Administracién
. Copia - Oficina Regional

ITI. Instrucciones para compietar los renglones

~ Para Tlenar este formulario las oficinas regionales usarin el
"Control Diario de Piezas Procesadas y Gastos de Franqueo" (CA-33).
A continuacién las instrucciones para cada renglén:

Oficina Regional de

Anote el nombre de 1a regién que ha
preparado el informe.

Mes y afo - Anote el mes y el afio a que corresponde
el informe.
Programas - En esta columna estaran impresos los

nombres de Tos diferentes programas del
Departamento, cuya correspondencia re-
quiere franqueo. E1 espacio correspon-
diente a "otros" se usard en circuns-
tancias en que no se haya provisto para
algln programa.

Piezas Procesadas - Se refiere a toda correspondencia que
requirié franqueo.

. Piezas Presorteadas Anote el total de correspondencia clasi-
(Columna 1) ficada primera clase ("first class") 1/.

1/ Esta informacién se obtendrs del Control Diario de Piezas Procesadas y
Gastos de Franqueo (CA-33), Columna Nimero 1.



(Cont. Instrucc._.ies C. 37)

Gastos de franqueo
(Columna 2)

Cartas certificadas
(Columna 3)

Gastos de franqueo
(Columna 4)

Remanente -
(Columna 5) -

Gastos de franqueo
(CoTumna 6)

. Total de piezas Procesadas-

(Columna 7)
. Balance Anterior -
- (Columna 8) -

Cargos al Metro Postal
(Columna 9)

Total Gastos Franqueo
(Columna 10)

Balance Actual -

Totales -
Comentarios -

Firma del Director -
Asociado de Adminis-
tracidn

2/ Esta informacién se obtendrd del formulario

Anote los fondos invertidos por~concepto
de gastos de franqueo de las piezas pre-
sorteadas.

Anote el total de piezas certificadas
que fueron procesadas durante el mes.

‘Anote el total de los fondos invertidos

por concepto de gastos de franqueo de
las piezas certificadas.

Anote el total de piezas procesadas por
el metro postal durante el mes, que no
sean piezas presorteadas ni las cartas
certificadas.

Anote el total de fondos invertidos por
concepto de gastos de franqueo de las
piezas que se incluyan como remanentes.

Anote el total de 1a suma de las columnas
1, 3y 5.

Anote en esta columna el balance de
fondos disponibles para gastos de fran-
queo al finalizar el mes anterior.

Anote en esta columna la cantidad de
fondos invertidos para el franqueo
postal durante el mes 2/.

Anote el total de a suma de las columnas

Determine esta cantidad sumando las co-
lumnas correspondientes a "Balance
Anterior" (8) y "Cargos Al Metro Postal"
(9). A este total reste la cantidad
anotada en la columna “Total Gastos de
Franqueo" (10). La diferencia corres-
ponderd al "Balance Actual" (11).

Anote el total de l1a suma de cada una de
las columnas.

Anote cualquier informacién que estime
pertinente.

En este espacio firmard el funcionario

que ocupe el puesto de Director Asociado
de Administracién o su representante.

"Cargos de Franqueoc al Metro

Postal" {CA-34), Columna "Cantidad Cargada"
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INSTRUCCIONES PARA EL FORMULARIQ
"CONTROL DIARIO DE PIEZAS FROCES?DAS Y GASTOS DE FRANQUEQ"
CA-33

Propsito

_ Este formulario se disefi5 con el propésito de que cada oficina
regional conserve un control adecuado de los gastos diarios de franqueo
por programa. E1 mismo se Tlenar en original solamente y To manten-
drdn disponible para intervencién de auditores o del nivel central.

Instrucciones para completar los renglones

Oficina Regional - Anote el nombre de la regién que 1lena
el formulario. :

Fecha - Anote el dia, mes y afio a que corres-
ponde 1a informacidn que se incluye.

Programas - En esta columna estardn impresos los
nombres de los diferentes programas
Cuya correspondencia requiere franqueo.
E1 espacio provisto para "otros" se
usard en circunstancias en que anterior-
mente no se haya indicado algdn programa.

. Piezas Procesadas - Se refiere a toda la correspondencia que
requirié franqueo diariamente.

(1) Piezas Presorteadas Angte el total de correspondencia clasi-
ficada primera clase ("First Class") que

se procesa diarijamente.

(2) Gastos de Franqueo Anote los fondos invertidos diariamente
por concepto de gastos de franqueo de

las piezas presorteadas.

(3) Cartas Certificadas

Anote el total de piezas certificadas
que fueron procesadas diariamente,

(4) Gastos de Franqueo Anote el total de fondos invertidos
diariamente por concepto de gastos de

franqueo de las piezas certificadas.

(5) Remanentes - Anote el total de piezas procesadas
diariamente por el Metro Postal, que no
sean piezas presorteadas, ni las cartas
certificadas.

4
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(Cont. Instrucciones CA-33) -2 -

(6) Gastos de franqueo - Anote el total de fondos invertidos
diariamente por concepto de gastos
de franqueo. de las piezas que se
incluyen como remanentes.

. Total Piezas Procesadas - Anote el total de Ta suma de las
(Columna 7) columnas 1, 3 y 5.

. Total Gastos de Frangueo - Anote el total de la suma de las
(Columna 8) columnas 2, 4 y 6,

. Balance Actual - Anote los fondos disponibles para
{CoTumna 9) gastos de franqueo al finalizar

el dia. Incluya los cargos de
franquec al Metro Postal que se
efectlien durante el dfa, 1/

. Comentarios - = Anote cualquier informacién que
‘ estime pertinente.

- —- -, Totales : : - Anote el total de 1a suma de cada
una de Tas columnas.

. Firma - En este espacio firmars el empleado
asignado a 1lenar el formulario.

1/ La informacién sobre cargos de franqueo al Metro Postal se obtendrd’ del
formulario CA-34 "Cargos de Franquec al Metro Postal".
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